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 OBJECTIU  
Establir els passos que cal seguir per a controlar les publicacions periòdiques 
subscrites en línia, tant les revistes en format únicament en línia com la versió 
en línia de les publicacions combinades paper + en línia. 
 
 ÀMBIT D’APLICACIÓ  
Tot el personal de la Unitat de Gestió de Publicacions Periòdiques (UGPP), el 
tècnic de la Unitat de Procés Tècnic (UPT) i el tècnic de la Unitat de Recursos 
Electrònics (URE). 
 DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
Manual del sistema integrat de gestió bibliotecària 
Manual del cercador de revistes electròniques 
 DEFINICIONS  
Col·lecció base: publicacions periòdiques subscrites individualment abans  
que es contractaren dins d’un portal i que han sigut la base per a les condicions 
contractuals del portal.  
 DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
5.1 Creació de la base de dades de revistes contractades  
 
Després de fer la subscripció anual de les publicacions periòdiques als 
proveïdors o editors corresponents, segons el procediment compres 
periòdiques (PC02-1), la UGPP crea la base de dades de revistes contractades 
(F03-PC03), en què introdueix les dades de les revistes individuals i de la 
col·lecció base de paquets que serviran per a la gestió posterior (títol, biblioteca 
a què pertany la subscripció, format, preu, periodicitat, editor, any de 
subscripció, etc.). La base de dades de revistes contractades (F03-PC03) es 
posa en xarxa, perquè puguen consultar-la tots els treballadors de la UGPP i de 
la URE. La direcció de la UGPP sol·licita als proveïdors un fitxer dels títols 
subscrits en format combinat o en línia i dels paquets de revistara, que conté 
les url, cobertures, claus i contrasenyes necessàries. Aquest fitxer també es 
posa en xarxa perquè puguen consultar-lo els treballadors de les dues unitats 
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En cas que la informació del fitxer enviat no concorde amb la base de dades de 
revistes contractades (F03-PC03), el tècnic de l’URE remet les incidències 
detectades a la direcció de l’UGPP perquè comprove les subscripcions amb 
l’oferta definitiva i es pose en contacte amb el distribuïdor, responsable del 
nostre compte, per a confirmar la subscripció i agilitar-ne la tramitació. 
 
5.2 Gestió de revistes en el catàleg 
 
Per a actualitzar el catàleg, la direcció de l’UGPP remet al tècnic de l’UPT 
encarregat de les revistes, un llistat amb els canvis respecte de l’any anterior 
(noves subscripcions, cancel·lacions, canvis de format, etc.) de les publicacions 
subscrites en format combinat o únicament en línia, que han d’estar en catàleg 
(publicacions subscrites en format mixt, publicacions en línia que alguna 
vegada es van subscriure en paper o aquelles que, encara que sempre es van 
contractar en línia, requereixen clau i contrasenya) perquè realitze les accions 
oportunes. Consulteu el procés catalogació de la col·lecció (PC03-1). 
 
5.3 Control i revisió de continguts de les revistes 
 
L’UGPP revisa el contingut subscrit d’aquest tipus de revistes, ja que encara 
que no hi ha una recepció física, les publicacions en línia segueixen el model 
de les impreses (periodicitat, números, fascicles, etc.). 
 
Aquest control es realitza dues vegades l’any: al maig i al setembre. S’hi utilitza 
la instrucció de revisió de revistes (IT03-8.01). 
 
a. Des del cercador de revistes (F02-PC03), els treballadors de l’UGPP 
encarregats de la gestió de les revistes de cada biblioteca revisen el 
contingut de les revistes en línia subscrites, per a comprovar que els 
números subscrits estan puntualment accessibles per als usuaris. 
 
- Si en la revisió detecten alguna discrepància referida a la informació 
proporcionada pel cercador o en l’accés a les revistes, la direcció de 
l’UGPP envia a la direcció de l’URE un fitxer. S’utilitza el formulari de 
revisió en línia (F04-PC03), amb les incidències detectades per a la 
resolució. Consulteu el procés gestió de recursos electrònics (PC03-
5). 
- Si la discrepància es refereix al contingut proporcionat per l’editor o 
distribuïdor, la direcció de l’UGPP ho comunica, per correu electrònic, 




b. Des del sistema integrat de gestió de biblioteques (F01-PC03), els 
treballadors de l’UGPP encarregats de la gestió de les revistes de cada 
biblioteca comproven que no hi ha discrepàncies entre el cercador de 
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- Si la publicació no està catalogada o hi ha alguna discrepància 
referida a  la informació  de  fons i url, la direcció de l’UGPP ho 
comunica amb el formulari de revisió en línia (F04-PC03) al tècnic 
que s’encarrega de les revistes de l’UPT perquè ho resolga. 
Consulteu el procés de catalogació de la col·lecció (PC03-1). 
- Si la incidència fa referència a l’accés a les revistes, la direcció de 
l’UGPP ho comunica amb el formulari de revisió en línia (F04-PC03) 
a la direcció de l’URE perquè ho resolga. Consulteu el procés de 
gestió de recursos electrònics (PC03-5). 
- Si la discrepància es refereix al contingut proporcionat per l’editor o 
distribuïdor, la direcció de la UGPP ho comunica, per correu 
electrònic. al distribuïdor. 
 
Quan estan solucionades les discrepàncies, els treballadors de l’UGPP donen 
per finalitzat el control fins a la següent revisió.         
 FORMATS 
F01-PC03 Sistema integrat de gestió de biblioteques  
F02-PC03 Cercador de revistes  
F03-PC03 Base de dades de revistes contractades  
F04-PC03 Formulari de revisió en línia  
 ANNEXOS 
Annex 1. Instruccions de treball 
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Annex 2. Diagrama de fluxos 
 
 
Gestió dels títols 
subscrits “en linia”







Està el títol, la 
cobertura i el accés 
correcte?
PC03-5





Està el títol en el 
catàleg?
PC03-1
Estan correctes els 
fons i la URL?
Funciona l’accés? PC03-5
Està el contingut 
subscrit?
Reclamació al 
distribuïdor
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SI
SI
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NO
NO NO
NO
NO
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